
Universitatea POLITEFINICA din Bucureqti

Splaiul Independen{ei, nr. 313, sector 6, cod poqtal 060042, Bucuregti
tel. +40 214029233134: fax +40 214029148

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuregti, in conformitate cu prevederile Legii nr.

53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificlrile gi completdrile ulterioare gi ale H.G. nr.

286/201I cu modificirile 9i completdrile ulterioare, anunia organizarea in data de 03.10.2018,

intre orele 09@ - 11@, la sediul din Splaiul lndependen{ei, nr. 313, sector 6, cod poqtal 060042,

CIF 4183199, Clidirea Rectorat, sala AN 215, a concursului pentru ocuparea pe perioadd

determinate de 2 ani, cu normd intreagS, a unui post contactual vacant de execulie din cadrul

Directiei Generale Administrativ Economicd - Biroul Alumni.

I post de Administrator Financiar Debutant (S)

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform Iegislafiei in vigoare,

sunt:

a) are cetelenia romdn5, cetelenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor aparlindnd Spaliului Economic European gi domiciliul in Rom6nia;

b) cunoaqte limba romAnd, scris ;i vorbit;

c) are vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exerciliu;

e) are o stare de s5netate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatA pe

baza adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare

abilitate:

f) indeplhegte condiliile de studii qi, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice

potrivit cerinielor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnalS definitiv pentru sdvdrqirea unei infracliuni conha umanitalii,

conha statului ori contra autoritefi, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care

impiedicd in{bptuirea justiliei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei
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infractiuni sdvArgite cu intenlie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea funcliei,

cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresati Rectorului Universitdlii Poiitehnica Bucureqti;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestA identitatea, potrivit legii,

dupd caz;

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor;

d) camen:l de muncd sau, dupd caz. adeverinte care atesta vechimea in muncd. in copie:

e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propria rdspundere c5. nu are antecedente penale

care sdl facd incompatibil cu fi:nclia pentru care candideazd. in cazul declaraliei, aceasta este

valabild p6ni la proba scrisd./practic5, cAnd devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverinld medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel

mult 6 luni anterior derulirii concursului de cdtre medicul de familie a.l candidatului sau de cetue

unititile sanitare abilitate'

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UniversitAlii Politehnica Bucureqti,

din Splaiul lndependenlei, nr. 313, sector 6, cod pogtal 060042, Bucuregti, clddirea Recrorat,

camera 310, telefon 021.402.91.00 - interior 9330.

C. Condi{ii pentru ocuparea postului:

a) Nivelul studiilor: Superioare;

b) Domeniul studiilor: lnginerie;

c) Alte competenle:

1. cunoaqterea unei limbi strdine, cunostinle operare PC, camet de conducere, alte abili6ti
ci r{en.i-rlc-i .t^ I

2. Lknba englezd, nivel avansat;

3. CunoEtinte operare PC.
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d) Alte conditii specifice:

l. Experienld in vdrzlri;

2. Or gantzar e evenimente;

3. Realizare strategii de marketing;

D. Concursul va consta in:

l. Probd scrisd;

2. krterviu;

E. Tematica, stabiliti pe baza bibliograliei:

1 . Accesui la informalii de interes pubiic;

2. Proteclia datelor cu caracter personal;

3. Realizarea unei strategii ds yAnzdri.

4. Organzuea de evenimente qi project Management;
5. Strategii de marketing;

F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, rucrdri, articole de specialitate sau swse
de informare gi documentare expres indicate, cu relevanld pentru fi:nctia vacant I saL
temporar vacanti pentru carg se organizeazd concursul:

1. Carta U.P.B.;

2. Legea Educaliei Nalionare nr. 1/20ir, cu modificdr e qi compretdrile ulterioare;
3. Legea nr' 544/2001privind liberal acces la informali e de interes pubric;
4. HG 518/1995 acnralizatd 2014 - Nivel diume, plafon cazare, drepturi gi obrigalii

deplasdri in str5initate;

5. Legea nr. 52/2003 pivnd ftansparenla decizionald in administralia public[;
6. o.G NR. 2712002 privind reglementarea activitalii de solulionare a petili or;
7. Legea nr. 677 /2001pentru proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea dateror cu

caracter personal qi libera circulalie a acestor date:
8. Making Things Happen: Mastering project Management _ Scott Berkuu
9. Permission Marketing - Serh Godin;

10. The Psychology of Selling - Brain Tracy.
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G. Datele de desfhqurare a probelor de concurs:

12:09.2018 -25.09.2018 interval orar 0899-1699 - depunerea dosarelor de inscrieie la

conculs

26.09.2018 -27.09.2018 - seleclie dosare

28.09.2018 interval orar 0899-16!s - afigare rezultate - seleclie dosare

01.10.2018 interval orar 089q.16@ - depunere contestalii - seleclie dosare

02.102018 interval orar 089L16@ - solulionare $i afi9are rezultate contestalii - seleclie

dosare

03.10.2018 ora 0999 -1199 - Sala AN 215 - suslinere probi scrisd

04.10.2018 interval orar 0899-1690 - afigare rezultate - probi scrisa

05.10.2018 interval orar 080!-16!s - depunere contestalii - probd scrisd

08.10.2018 interval orar 0899-169s - solutionare fi afigare rezultate contestaiii - Fobd scrisa

09.10.2018 interval orar 09!9 - Sala AN 215 - suslinere interviu

10.10.2018 interval orar 0899-1600 - afigare rezultate - interviu

11.10.2018 interval orar 0800-1600 - depunere contestalii - interviu

12.70.2018 interval orar 080L1699 - solulionare qi afiEare re lrtate contestalii - interviu

15.10.2018 interval orar 0899-16!Q - afisare rezultat final.

Universitatea Politehnica dia Bucuresti

Reprezentant legal,

RECTOR

Mihnea
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MINISTERUL EDUCATIEI  NAT]ONALE

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Biroul ALLMNI

Arirnhrf

Director General Administrativ,
Mihai COROCAESCU

FISA de POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1, Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar, Debutant (S)

A.2. Nivel post: Execulie

A.3. Vechime: -

A.3. Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea
politicilor cu privire la Comunitatea de Absolvenli ai Unviersitifi Politehnica din Bucures,ti
(crearea, dezvollarea, consolidarea, extinderea continul) care sl asigure instihrliei consolidarea
relaliei dintre aceasta si absolvenli, precum qi cre$terea gradului de implicare Ei contribulie a
absolvenlilor in activitdlile desfdqurate de Universitatea Politebnica din Bucuresti.

B. CERINIEPOST:

B.l. Studii de specialitate: Studii superioare

B.2. Perfecfionlri (specializlri): Nu este cazul

8.3. Cunoqtinfe de operare/programare pe calculator: Operare PC - Nivel avansat, MS
Office - Nivel avansat



8.4. Limbi striine: Limba Englezi., Nivel avansat

8.5. Abilitnf, calitifi 9i aptitudini necesare: receptivitate, orientare cetre nou, flexibilitate qi

creativitate; capacilalea de a lucra in echipl; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului

profesional individual; rezistenli la efort gi stres; corectiflrdinea gi loialitatea fa!6 de ilstitulie

8.6. Cerin{e specifice: fbarte bune abilitali de negociere, aptitudini de dezvoltare a strategiilor,

experienll privhd managementul unui proiect, aptitudini de organizare de evenimente, foarte

bune abilititi de relationare

8.7. Competenfa manageriali: calitdli qi aptitudini manageriale, cunoqtinle privind

managementul echipei, comunicare, coordonare

C. ATRIBUTIIPOST:

a) Asiguri circuitul documentelor de control intem;

b) Indeplineqte sarcinile date de cdtre superiorul direct;

c) Monitorizeazi modul de indeplinire a sarcinilor date de cdtre superiorul
direct;

d) Propune strategii de marketing gi promovare a Comunitelii Alumni UPB;

e) Colaboreazd cu personal din toate departamentele universitllii, dttp-a caz,
pentru a rdspunde la solicitdrile primite din partea acestora;

f) Asiguri inhoducerea datelor in sistemele informatice interne;

C) Identificare potenliali clienli Ei colaboratori, shabilegte intAlniri cu aceqtia
qi prezintd oferta qi necesitdlile biroului;

h) Participl la intdlniri relevante domeniului de activitate;

i) Particip[ la seminarii, workshop-uri, cursuri qr programe de
pregf,tire/formare organizate in lari qi/sau in stlinAtate in domenii
relevante pentru indeplinirea ahibuliilor prevlzute in fiEa postului;

j) Semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in
^ o r l - ' 1  h i r n r , l , r i '

k) Implementeazd strategia privind desfE;urarea activitdlilor Biroului Alumni

l) Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institulie

m) lnterogheazi periodic absolvenlii pentru evaluarea gradului de satisfaclie a
calitllii de membru al Comunit[1ii de Absolvenli at Universitdlii
Politehnica din Bucuresti



n) Organizeazd/coordoneazi intAlniri qi reuniuni ale absolvenlilor pentru a
identifica potenlialele colabordri intre acestia si Universitatea Politehdca
din Bucureqti

o) Orgarizeazd Gala Absolventilor UPB, penku acordarea de acordarea de
premii 9i distinclii absolvenllor UPB

p) Organizeazl/coordoneazd mese rotunde intre absolvenlii UPB,
reprezentanti ai mediului privat gi conducerea universitefli, in vederea
adaptini modalitlJilor qi a instrumentelor de predare gi actualizarea
conJinutului disciplinelor studiate in funciie de cerintrele gi tendin{ele de pe
piatra locale $i regionald a fodei de murtcl

q) Defileqte protocoale de colaborare pentru implicarea absolvenlilor in
formarea studentilor, pentru imbunltiUrea continud a sistemului de
invilimant

r) Faciliteazf, colabordri intre absolventi Si UPB, in vederea realizdrii de
proiecte $i programe pentru modemizarea si imbunatatirea infrastructurii
Universitdlii Politehnica din Bucuresti

s) Monitorizeazl grad.ul de completare a datelor, extragerea de statistici qi
informarea departamentelor beneficiare cu privire la datele colectate

t) Execut[ dispoziliile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonalii
acestuia in rc lizarea strategiilor pe termen lung gi scurt ale universitetii in
limitele respectirii temeiului legal

u) Rlspunde de confidenlialitatea datelor la care are acces

v) Respecti nomele privind Securitatea $i SAnetatea Muncii gi PSI qi
rdspunde de insusirea acestora de toli angajalii din subordine

w) RespectI toate procedurile gi instrucliunile de lucru in activitatea pe care o
desfdsoard

x) Menline Ei transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o
execrta

y) Asigurl reialii profesionale cu toji partenerii extemi

z) Respecti Regulamentul Intem qi Regulamentul de Organizare gi
Func{ionare

D. RELAf,II:

D.l. Ierarhice:

a) subordonat fa![ de: $ef Birou ALUMNI

b) superior penmr: -



D.2. Funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul UPB tn domeniul de competenli

D,3. De control: -

D.4. De reprezentare: reprezint6 compartimentul in UPB in dorneniul de competenp

D.5. Limite de competenli: raspunzetor pentru deciziile care privesc activitatea biroului

D.6. Delegarea de atribu{iVcompetenfe: -

Elaborat:

$ef Birou ALUMNI
gANDRU Elena - Diana

Luat la cunostinti:
Salariat:
Data:


